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Abstraksi: Perkembangan teknologi meningkat sangat cepat seiring dengan perkembangan zaman. 
Hal itu mendorong setiap manusia terutama tata usaha sebagai salah satu penyedia informasi untuk 
terus menerus mengikuti perkembangan dan mengambil keputusan untuk meningkatkan, 
mengembangkan, dan memperbaharui setiap informasi yang disajikan untuk menunjang pelayanan 
yang baik. Tata Usaha merupakan bagian dari institusi yang diberi wewenang untuk menangani 
dokumen dan pengarsipan. Pengelolaan data kearsipan pada SMA Negeri 1 Mlonggo Jepara masih 
menggunakan cara manual, dimana petugas masih menulis data surat masuk dan surat keluar di 
buku agenda.  
       Tujuan Penelitian adalah untuk menghasilkan aplikasi pengelolaan data kearsipan di SMA Negeri 
1 Mlonggo Jepara dari sistem manual ke dalam sistem berbasis multiuser. Manfaat dari pembuatan 
aplikasi ini adalah dapat memenuhi kebutuhan pengelolaan data kearsipan pada SMA Negeri 1 
Mlonggo Jepara secara efektif dan efisien dari sistem yang telah ada sebelumnya. Metode yang 
digunakan adalah observasi, wawancara, kepustakaan, analisis, perancangan, pembangunan sistem, 
uji coba sistem, dan implementasi. Pembuatan aplikasi ini dibangun untuk pengelolaan surat masuk, 
surat keluar, dan surat keputusan. Hasil yang diharapkan dari penelitian adalah aplikasi pengelolaan 
data kearsipan yang dapat menghasilkan output seperti yang diharapkan dan proses pengelolaan 
surat, baik itu surat masuk, surat keluar maupun surat keputusan dapat dilakukan dengan lebih baik, 
cepat, dan mudah. 
Kata kunci :Arsip, SMA Negeri 1 Mlonggo 
 
Abstract: The development of technology has increased very rapidly along with the times. It 
encourages every human being, especially the administration as one of the leading providers of 
information to continuously follow developments and take decisions to enhance, develop, and update 
any information presented to support the good service. Administration is part of the institution that is 
authorized to handle documents and archiving. Archival data management at SMA Negeri 1 Mlonggo 
Jepara still use manual, in which officers still write data incoming and outgoing mail in the agenda 
book. 
        The research goal is to produce archival data management applications in SMA Negeri 1 
Mlonggo Jepara of manual system into multiuser based system. The benefits of making this 
application is able to meet the needs of the archival data management at SMA Negeri 1 Mlonggo 
Jepara effectively and efficiently than the system that existed before. The methods used are 
observation, interviews, literature, analysis, design, system development, system testing, and 
implementation. Making an application is built to manage incoming mail, outgoing mail, and the 
decree. The expected outcome of the research is archival data management application that can 
generate output as expected and the management letter, both the incoming mail, outgoing mail or 
decree can be done better, faster, and easier. 
Key words : Archives, SMA Negeri 1 Mlonggo 
1.1. Latar Belakang 
 Seiring dengan perkembangan zaman, 
pemanfaatan teknologi meningkat sangat cepat. 
Hal ini menuntut semua sumber daya manusia 
untuk terus berpacu dalam meningkatkan 
kinerja guna mengimbangi berkembangnya 
teknologi, khususnya untuk para staff tata usaha 
disebuah instansi sekolah. Staff tata usaha 
merupakan bagian dari instansi sekolah yang 
memegang peranan penting dalam pengelolaan 
administrasi, khususnya pengelolaan arsip. 
Arsip adalah setiap catatan tertulis baik dalam 
bentuk gambar ataupun bagan yang memuat 
keterangan-keterangan mengenai sesuatu 
subyek (pokok persoalan) ataupun peristiwa 
yang dibuat orang untuk membantu daya 
ingatan orang (itu) pula (Barthos, 2003). 
 Berdasarkan latar belakang di atas, 
pengelolaan arsip merupakan salah satu hal 
penting yang harus ada pada suatu lembaga 
atau instansi pemerintahan. Akan tetapi masih 
sering terjadi kendala dalam pengelolaan arsip 
yang dilakukan oleh lembaga atau instansi 
pemerintahan tersebut karena masih banyak 
yang melakukan pengelolaan arsip secara 
manual, khususnya pengelolaan arsip yang ada 
di SMA Negeri 1 Mlonggo Jepara sekarang. 
Pengelolaan data kearsipan pada SMA Negeri 1 
Mlonggo Jepara masih menggunakan cara 
manual, dimana petugas masih menulis data 
surat masuk dan surat keluar di buku agenda. 
Hal ini tentunya tidak efektif dan efisien, 
mengingat jumlah frekuensi surat yang diproses 
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setiap harinya mungkin tidak hanya satu surat 
saja. 
 Oleh karena itu, perlu adanya solusi 
bagaimana mengelola data kearsipan yang ada 
di SMA Negeri 1 Mlonggo agar menjadi lebih 
baik, mudah dan cepat atau tidak menghabiskan 
banyak waktu dalam pengelolaannya. 
 
1.1. Rumusan Masalah 
Bagaimana membuat aplikasi pengelolaan data 
kearsipan pada SMA Negeri 1 Mlonggo Jepara 
berbasis multiuser ?”. 
 
1.2. Batasan Masalah 
a. Obyek penelitian di SMA Negeri 1 Mlonggo 
Jepara 
b. Software yang digunakan adalah Visual 
Foxpro 9 
c. Program aplikasi yang dibuat adalah 
pengelolaan data kearsipan surat, meliputi 
pengelolaan data surat masuk, pengelolaan 
data surat keluar dan pengelolaan data surat 
keputusan. 
 
1.3. Tujuan Penelitian 
 Untuk menghasilkan aplikasi pengelolaan 
data kearsipan pada SMA Negeri 1 Mlonggo 
Jepara yang dari sistem manual ke dalam 
sistem berbasis multiuser 
 
1.4. Manfaat Penelitian 
1. Aplikasi yang dapat memenuhi 
kebutuhan pengelolaan data kearsipan 
pada SMA Negeri 1 Mlonggo Jepara 
agar lebih baik, efektif, dan efisien. 
2. Tersedianya aplikasi pengelolaan data 
kearsipan pada SMA Negeri 1 Mlonggo 
berbasis multiuser. 
 
2.1. Pengertian Data 
 Data adalah deskripsi tentang benda , 
kejadian, aktivitas, dan transaksi, yang tidak 
mempunyai makna atau tidak berpengaruh 
secara langsung kepada pemakai (Kadir, 2003). 
 
2.2. Bagan Alir Sistem (Flowchart) 
 Bagan alir sistem (systems flowchart) 
merupakan bagan yanng menunjukkan arus 
pekerjaan secara keseluruhan dari sistem. 
Bagan ini menjelaskan urutan-urutan dari 
prosedur-prosedur yang ada di dalam sistem. 
Bagan alir sistem menunjukkan apa yang 
dikerjakan di sistem (Jogiyanto, 2005 ). 
 
2.3. Basis Data 
 Basis Data (Database) adalah himpunan 
kelompok data (arsip) yang saling berhubungan 
yang saling dikoordinasikan sedemikian rupa 
agar dapat dimanfaatkan kembali dengan cepat 
dan mudah (Winarko, 2006). 
 
2.4. Jaringan Komputer 
 Jaringan komputer adalah kompulan 
beberapa komputer yang ditunjang dengan 
peralatan lainnya, seperti printer, CD-room, dan 
scanner yang terhubung dalam satu kesatuan. 
Informasi bergerak melalui kabel atau tanpa 
kabel, sehingga memungkinkan pengguna 
jaringan komputer dapat saling bertukar 
dokumen atau data , mencetak pada printer 
yang sama dan bersama-sama menggunakan 
hardware/software yang terhubung dengan 
jaringan. Setiap komputer, printer, atau 
peripheral yang terhubung dengan jaringan 
disebut node. Setiap jaringan komputer dapat 
memiliki dua, puluhan, ribuan, atau bahkan 
jutaan node (Yudhanto,Sulistyo, dan Gunawan, 
2010) 
 
2.5. Multiuser 
 Jaringan komputer adalah kompulan 
beberapa komputer yang ditunjang dengan 
peralatan lainnya, seperti printer, CD-room, dan 
scanner yang terhubung dalam satu kesatuan. 
Informasi bergerak melalui kabel atau tanpa 
kabel, sehingga memungkinkan pengguna 
jaringan komputer dapat saling bertukar 
dokumen atau data , mencetak pada printer 
yang sama dan bersama-sama menggunakan 
hardware/software yang terhubung dengan 
jaringan. Setiap komputer, printer, atau 
peripheral yang terhubung dengan jaringan 
disebut node. Setiap jaringan komputer dapat 
memiliki dua, puluhan, ribuan, atau bahkan 
jutaan node (Yudhanto,Sulistyo, dan Gunawan, 
2010) 
 
2.6. Visual Foxpro 
 Visual FoxPro 9.0 merupakan salah satu 
bahasa untuk pemrograman basis data yang 
dianggap masih memiliki kelebihan bila 
dibandingkan dengan bahasa pemrograman 
yang lain, terutama kemudahan dalam 
pemahaman, kemampuan mengelola data yang 
besar, dukungan aksesibilitas, dan spesifikasi 
komputer yang dibutuhkan tidak terlalu tinggi 
(Eni dan Wahyono, 2012) 
 
2.7. Kearsipan 
Kearsipan berasal dari kata arsip (record) 
yang istilah bahasa indonesia ada yang 
menyebut “warkat” adalah setiap catatan tertulis 
baik dalam bentuk gambar ataupun bagan yang 
memuat keterangan-keterangan mengenai 
sesuatu subyek (pokok persoalan) ataupun 
peristiwa yang dibuat orang untuk membantu 
daya ingatan orang (itu) pula (Barthos, 2003). 
2.8. Tinjauan Pustaka 
Dalam penelitian ini, ada beberapa 
kajian pustaka yang diambil oleh penulis 
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sebagai bahan acuan pembuatan penelitian. 
Diantaranya adalah Jurnal Arie Veronica, 
Bambang Eka Purnama, dan Sukadi dalam 
jurnal informatika IJCSS 2013 dengan 
penelitiannya yang berjudul Rancang Bangun 
Aplikasi Pengelolaan Surat Masuk dan Surat 
Keluar Pada Sekolah Menengah Pertama 
Negeri 2 Nawangan. Dalam Penelitiannya 
disebutkan bahwa pengelolaan surat dalam 
suatu organisasi memegang peranan penting 
dalam proses administrasi. Dalam hal ini sistem 
tata persuratan menjadi salah satu faktor yang 
berpengaruh dalam pengelolaan surat pada 
Sekolah Menengah Pertama Negeri 2 
Nawangan. Dengan adanya aplikasi surat 
masuk  dan surat keluar dapat mengurangi 
penggunaan waktu yang cukup lama dalam 
pengarsipan surat dan disposisi. Pembuatan 
aplikasi ini juga memudahkan proses 
komunikasi data antar bagian serta pembuatan 
laporan yang selalu diupdate dan bisa dilihat 
berdasarkan laporan bulanan maupun tahunan. 
Rancang bangun aplikasi ini meliputi surat 
masuk dan surat keluar. Aplikasi ini dibangun 
menggunakan PHP (Hypertext Preprocessor) 
dan database MySQL. 
Selanjutnya, Jurnal dari Muhammad 
Luqman dalam jurnal informatika volume 10 no. 
3, Agustus 2013 yang berjudul Pembangunan 
Sistem Informasi Surat Masuk dan Surat Keluar 
Pada Bagian Umum Sekretariat Daerah 
Kabupaten Pacitan. Dalam Penelitiannya 
disebutkan bahwa pada Sekretariat Daerah 
Kabupaten Pacitan, surat merupakan sarana 
penting. Informasi-informasi penting dan rahasia 
terkait dengan instansi tersebut terkandung di 
dalamnya. Ketepatan waktu dalam penerimaan 
surat baik surat keluar maupun surat masuk 
juga harus diperhatikan, oleh karena itu 
manajemen surat masuk dan surat keluar 
dilaksanakan dengan tepat. Penelitian ini 
dilakukan untuk membuat aplikasi berbasis web, 
yang dapat mengelola surat masuk dan keluar 
secara efektif sesuai alur yang telah ditetapkan 
oleh Bagian Umum Sekretariat Daerah 
Kabupaten Pacitan. Aplikasi ini dibangun 
menggunakan PHP (Hypertext Preprocessor) 
dan database MySQL. 
Selanjutnya, Jurnal dari Permana 
Faddyahsari Hakim dengan penelitiannya yang 
berjudul Sistem Pengelolaan Distribusi dan 
Monitoring Surat menyurat di BRI Syariah 
Surabaya. Dalam penelitiannya disebutkan 
bahwa pada proyek akhir ini akan dibangun 
suatu perangkat lunak yang berguna 
meningkatkan kinerja seorang sekretaris dalam 
melakukan pengelolaan surat yang sebelumnya 
masih dilakukan dengan cara verifikasi manual. 
Perangkat lunak ini dibangun untuk 
memudahkan dalam memonitoring surat dan 
distribusi surat di lingkungan internal BRI 
syariah. Rancang bangun ini meliputi surat 
masuk beserta disposisinya, proses surat keluar 
dan pengarsipan surat. Aplikasi ini dibangun 
menggunakan framework Code Igniter dan 
menggunakan MySQL sebagai webserver nya. 
Tinjauan pustaka yang selanjutnya adalah 
dari Gusti Agung Ayu Putri dalam Jurnalnya 
yang berjudul Rancang Bangun Sistem 
Informasi Persuratan dan Kearsipan Universitas 
Udayana Menggunakan Paradigma 
Pemrograman Berorientasi Objek dijelaskan 
bahwa budaya paperless-work system akan 
dikembangkan di Universitas Udayana melalui 
implementasi teknologi informasi (TI) sehingga 
praktek administrasi yang sarat dengan 
verifikasi manual dapat digantikan dengan 
verifikasi elektronik. Hal yang diperhatikan pada 
pengumpulan fungsi-fungsi yang diperlukan 
pada rancang bangun sistem informasi 
persuratan dan kearsipan Universitas Udayana 
menggunakan pendekatan paradigma 
pemrograman berorientasi objek meliputi proses 
surat masuk beserta disposisinya, proses surat 
keluar dan metode pengarsipan surat. Ruang 
lingkup permasalahan dapat didefinisikan dan 
dipahami dengan baik. Dapat meminimalkan 
biaya dan resiko terhadap perubahan dan 
koreksi yang diakibatkan oleh kebutuhan 
pemakai. Untuk menunjukkan bahwa lingkungan 
pemakai telah dipahami dan didokumentasikan 
sehingga perancang dan pemrogram dapat 
membangun sistem secara sistematis. Metode 
yang digunakan adalah analisa dan desain 
berorientasi objek dimana tool dalam analisa 
dan desain mempergunakan UML (Unified 
Modeling Language). Aplikasi ini dibangun 
menggunakan Visual Basic. 
Dari tinjauan pustaka tersebut maka penulis 
terinspirasi melakukan penelitian yang berjudul 
Aplikasi Pengelolaan Data Kearsipan Pada SMA 
Negeri 1 Mlonggo Jepara Berbasis Multiuser 
yang bertujuan untuk  menghasilkan aplikasi 
pengelolaan data kearsipan yang efektif dan 
efisien dari sebelumnya yang masih 
menggunakan cara pengarsipan secara manual 
serta mempermudah pembuatan laporan. 
Sehingga diharapkan proses pengelolaan surat, 
baik itu surat masuk, surat keluar maupun surat 
keputusan dapat dilakukan dengan lebih baik, 
cepat, dan mudah. Dengan adanya aplikasi 
pengelolaan data kearsipan dapat mengurangi 
penggunaan waktu yang cukup lama dalam 
pengarsipan surat dan disposisi, mengurangi 
penggunaan kertas, memperkecil kemungkinan 
terjadinya kesalahan dalam penulisan, 
mempercepat proses pencarian surat, 
memudahkan pengontrolan disposisi surat, 
serta mudah dalam penggunaan. Aplikasi ini 
dibangun menggunakan Visual Foxpro 9. 
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3.1. Analisis Masalah 
Setelah menganalisis data yang diperoleh dari 
SMA Negeri 1 Mlonggo Jepara yaitu dengan 
mengajukan pertanyaan kepada Staff Tata 
Usaha bagian surat dan arsip, Kepala Tata 
Usaha, dan Kepala Sekolah dengan 
wawancara, dapat disimpulkan bahwa 
pengolahan kearsipan baik itu berupa surat 
masuk, surat keluar, maupun surat keputusan 
masih kurang efektif dan efisien karena arsip 
surat tersebut masih dikelola dengan cara 
manual dimana pe tugas atau staff tata usaha 
bagian arsip dan surat masih menulis data surat 
masuk dan surat keluar di buku agenda surat. 
Untuk itu perlu dibangun suatu aplikasi 
pengelolaan data kearsipan pada SMA Negeri 1 
Mlonggo Jepara berbasis multiuser agar proses 
pengelolaan surat, baik itu surat masuk, surat 
keluar maupun surat keputusan dapat dilakukan 
dengan lebih baik, cepat, dan mudah 
 
a) Identifikasi Masalah 
  Masih ada kendala dalam pengelolaan 
data kearsipan surat di SMA Negeri 1 
Mlonggo Jepara yaitu kurang efektif dan 
efisiennya sistem lama. 
b) Analisa Sistem Lama 
 
Gambar 3.1 Bagan Alur Sistem Lama 
 
3.2. Perancangan Sistem 
 Tahap pembangunan aplikasi pengelolaan 
data kearsipan pada SMA Negeri 1 Mlonggo 
Jepara adalah merancang alur, desain tampilan, 
dan database. 
 
 
Gambar 3.2 Perancangan Sistem 
 
 
Gambar 3.3 Kerangka pemikiran 
 
 
Gambar 3.4 Desain Jaringan 
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Gambar 3.5 Bagan Alur Sistem Baru 
 
 
Gambar 3.6 Relasi Antar Tabel 
 
3.3. Rancangan Database 
 
Tabel 3.1 Rancangan Tabel Data Lokasi 
 
 
 
 
 
Tabel 3.2 Perancangan Tabel Data Instansi 
 
 
Tabel 3.3 Rancangan Tabel Data Pegawai 
 
 
Tabel 3.4 Rancangan Tabel Data Surat Masuk 
 
 
Tabel 3.5 Rancangan Tabel Data Surat Keluar 
IJNS  – Indonesian Journal on Networking and Security - ISSN: 2302-5700 – http://ijns.org 
 
IJNS Accepted Paper - Juli 2013  7 
 
 
Tabel 3.6 Rancangan Tabel Data Surat 
Keputusan 
 
 
 
3.4. Desain Antarmuka 
 
  
Gambar 3.7 Rancangan Login 
 
 
Gambar 3.8 Rancangan Menu Utama 
 
 
Gambar 3.9 Rancangan Input Data Lokasi 
 
 
Gambar 3.10 Rancangan Input Data Instansi 
 
 
Gambar 3.11 Rancangan Input Data Pegawai 
 
 
Gambar 3.12 Rancangan Input Data Surat 
Masuk 
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Gambar 3.13 Rancangan Input Data Surat 
Keluar 
 
 
Gambar 3.14 Rancangan Input Data Surat 
Keputusan 
 
 
 
Gambar 3.15 Rancangan Input Data User 
 
 
Gambar 3.16 Rancangan Laporan Data Lokasi 
 
 
Gambar 3.17 Rancangan Laporan Data Instansi 
 
 
Gambar 3.18 Rancangan Laporan Data 
Pegawai 
 
Gambar 3.19 Rancangan Laporan Data Surat 
Masuk 
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Gambar 3.20 Rancangan Laporan Data Surat 
Surat Keluar 
 
 
Gambar 3.21 Rancangan Laporan Data Surat 
Keputusan 
 
4.1. Implementasi Program 
 
Gambar 4.1 Halaman Login 
 
Gambar 4.2 Halaman Administrator 
 
 
Gambar 4.3 Halaman Input Data User 
 
 
Gambar 4.4 Halaman Input Data Lokasi 
 
 
Gambar 4.5 Halaman Input Data Instansi 
 
 
Gambar 4.6 Halaman Input Data Pegawai 
 
 
Gambar 4.7 Halaman Input Data Surat Masuk 
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Gambar 4.8 Halaman Input Data Surat Keluar 
 
 
Gambar 4.9 Halaman Input Data Surat 
Keputusan 
 
 
Gambar 4.10 Cetak Data Master 
 
 
Gambar 4.11 Hasil Cetak Data Master 
 
 
Gambar 4.12 Cetak Data Transaksi 
 
Gambar 4.13 Hasil Cetak Data Transaksi 
 
4.2. Uji Implementasi Aplikasi 
 
Tabel 4.1 Tabel Uji Coba Implementasi Aplikasi 
Oleh Admin 
 
Tabel 4.2 Tabel Uji Coba Kecepatan 
Penggunaan Aplikasi 
 
 
4.3. Hasil Angket Implementasi 
 
Gambar 4.14 Grafik penyelesaian masalah 
pengarsipan surat 
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Gambar 4.15 Grafik manfaat dan mempercepat 
dalam pengarsipan surat 
 
 
Gambar 4.16 Grafik kemudahan menggunakan 
aplikasi pengarsipan surat 
 
5.1. Kesimpulan 
1. SMA Negeri 1 Mlonggo Jepara telah memiliki 
aplikasi pengelolaan data kearsipan yang 
bisa membantu penyelesaikan masalah 
pengarsipan surat. 
2. Aplikasi pengelolaan data kearsipan pada 
SMA Negeri 1 Mlonggo Jepara dapat 
digunakan untuk mengelola surat masuk, 
surat keluar, dan surat keputusan. 
3. Aplikasi pengelolaan data kearsipan pada 
SMA Negeri 1 Mlonggo sangat bermanfaat 
dan mempercepat proses pengarsipan surat. 
 
5.2. Saran 
   Bagi peneliti selanjutnya dapat 
mengembangkan aplikasi pengelolaan data 
kearsipan pada SMA Negeri 1 Mlonggo 
pada bagian cetak laporan dalam bentuk 
pdf dan memindai surat langsung dari 
aplikasi. 
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